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ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
MUNICIPIUL FOCSANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani

Consiliul Local al Municipiului Focsani, judetul Vrancea, intrunit in sedinta
ordinara,

Analizand proiectul de hotarare initiat de Primarul Municipiului Focsani, prin care
se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani, referatul de necesitate
nr. 5872/18.01.2024 al Serviciului resurse umane, managementul calitatii, referatul de
aprobare al acestuia Tnregistrat la nr. 5931/18.01.2024, precum si raportul Serviciului
resurse umane, managementul calitatii inregistrat la nr. 5936/ 18.01.2024;

- avand n vedere adresa Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Municipiului Focsani nr. 20127/16.01.2024 inregistrata la Primaria Municipiului
Focsani la nr. 5689/18.01.2024;

-vazand avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor comunicat prin
adresa nr. 2991633/06.02.2024 inregistratd la Primaria Municipiului Focsani la
nr. 13247/08.02.2024;

- in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice de
evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Hotararii
Guvernului nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- vazand Hotararea Consiliului Local al Municipiului nr. 504/2023 privind
aprobarea organigrameli, statului de functii si numarului de personal ale Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani, ca urmare a
reorganizarii, si Hotararea Consiliului Local al Municipiului Focsani nr. 276/2014
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, organigramei, statului
de functii si numarului de personal ale Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Focsani, cu modificarile si completarile ulterioare;

- vazand Hotararea Consiliului Local al Municipiului nr. 11/2005 privind
infiintarea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani;

- vazand avizul favorabil al Comisiei de buget si administratie publica;



-

- in baza art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) si in temeiul art. 139 alin. (1)

din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani, conform anexei
care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Abrogarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Focsani
nr. 276/2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3. Prezenta hotdrare va fi comunicatd de catre Serviciului juridic si
administratie publica locald, compartimentelor, serviciilor s1 Primarului Municipiului
Focsani, care va asigura executarea acesteia prin Serviciului juridic si administratie
publica locala, Serviciul resurse umane, managementul calitatii si de catre Serviciul
Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Focsani.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Victor Dumitru

Contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL AL
MUNICIPIULUI FOCSANI
Marta Carmen Ghiuta

Municipiul Focsani, 29 februarie 2024
Nr. 49



ROMANIA Anexa la
JUDETUL VRANCEA Hotararea nr. 49
CONSILIUL LOCAL AL din 29 februarie 2024
MUNICIPIUL FOCSANI

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
MUNICIPIULUI FOCSANI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani s-a
infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Focsani nr.11/2005, Tn subordinea
Consiliului Local al Municipiului Focsani, in temeiul art.1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare si are personalitate juridica.

(2) Sediul Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Focsani se afla in Municipiul Focsani, strada Cuza -Voda nr.56, Judetul Vrancea.

(3) Oficierea casatoriilor se realizeaza in urmatoarele locatii din Municipiul Focsani,
aprobate prin Hotararea Consiliului Local Focsani nr.173/2021:

a. sediul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani,
situat in Municipiul Focsani, strada Cuza-Voda nr.56, Judetul Vrancea;

b. Foisorul Central din Gradina Publica;

Cc. incinta Teatrului Municipal Focsani ,,Mr. Gheorghe Pastia,, - situat Tn Municipiul
Focsani, strada Republicii nr.77, Judetul Vrancea;

d. parcuri, muzee, alte locuri in aer liber in limita timpului disponibil al ofiterului de stare
civil.

Art.2. (1) Scopul Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Focsani este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a
persoanelor, stare civila precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor coopereaza cu institutiile
abilitate din domeniul ordinii publice, sigurantei si apararii nationale, conform legii.

(3) Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani se desfdsoara in interesul persoanei si al comunitatii, In sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si In executarea legii.

Art.3. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani asigura
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a
cartilor electronice de identitate.

Art.4. Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani este asiguratd de Directorul executiv, numit in functie prin Dispozitia Primarului, in
urma ocupadrii postului prin concurs, in conditiile legii.

Art5. Tn indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei,
ale Ministerului Afacerilor Interne, Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a
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Persoanelor Vrancea si colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare, cu autoritatile si institutiile publice centrale, judetene, locale, agenti
economici §i cu cetatentii.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI FOCSANI

Art.6. (1) Structura organizatorica si numarul de personal al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani sunt stabilite si aprobate prin Hotdrare a
Consiliului Local al Municipiului Focsani, potrivit prevederilor legale in vigoare.

(2) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani are
atributii pe linie de:

a) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate, informatica;

b) stare civila;

c) resurse umane, financiar-contabilitate, juridic, achizitii publice, arhiva-secretariat,
administrativ.

Art.7. In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea Serviciului are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

Art.8. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului si structurile
subordonate acesteia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de functionalitate a
institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii structurilor componente si personalul
subordonat acestora.

(2) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumarii si Tmbinarii Tn mod unitar, in conformitate cu scopurile
si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor
necesare §i asigurdrii unitatii de actiune in Indeplinirea obiectivelor.

Art.9. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani este
organizat la nivel de directie.

(2) La nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin
intermediul Directorului executiv. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de
munca, Directorul executiv poate implica si alt personal specializat din cadrul structurilor
proprii.

Art.10. In exercitarea atributiilor pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de
identitate, Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Focsani
primeste si solutioneaza cererile cetatenilor din Municipiul Focsani si din cele 20 comune
arondate, la care nu s-au constituit inca serviciile publice comunitare locale, conform
prevederilor O.G. nr.84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare (Balesti, Biliesti,
Ciorasti, Cimpineanca, Cirligele, Cotesti, Golesti, Gologanu, Maicanesti, Milcovul, Nanesti,
Poiana Cristei, Popesti, Rastoaca, Slobozia Ciorasti, Suraia, Tataranu, Urechesti, Vinatori,
Vulturu) .



CONDUCEREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR FOCSANI

Art.11. Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani este asigurata de Directorul executiv.

Art.12. (1) Directorul executiv reprezinta Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Focsani in relatiile cu structuri din cadrul Primariei, cu structuri
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, cu institutii §i organisme interne si internationale,
potrivit competentelor legale.

(2) Tn exercitarea atributiilor conferite de lege, Directorul executiv emite dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, Directorul executiv poate delega atributii
din competenta sa altor salariati din subordine.

Art.13.(1) Directorul executiv raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate pe care
o desfasoara, potrivit fisei postului.

(2) Conducerea structurilor din cadrul Serviciului este exercitata de seful acestora, iar in lipsa,
de catre un salariat desemnat.

(3) Seful structurilor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Focsani raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata Directorului
executiv.

(4) Seful structurilor Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani conduce intreaga activitate pe liniile lui de competenta si reprezinta institutia in relatiile
cu celelalte structuri din cadrul Primdrier Municipiului Focsani, ale Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanclor, alte structuri ale Ministerului Afacerilor
Interne, conform delegarii si dispozitiilor primite.

(5) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata Directorului executiv.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.14. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani are
urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibercaza certificatele de stare civild, cartea de identitate a
persoanelor, cartea de identitate electronica a persoanelor, precum si cartea de identitate
provizorie;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

C) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) desface si constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt
de acord cu divortful si nu au copii minori, ndscufi din casatorie sau adoptati;



f) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a
Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

1) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre
cetateni;

J) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate, cartii de identitate electronice, cartii de identitate provizorii, certificate
nastere, certificate casatorie, certificate deces precum si transcrierea, rectificarea si anularea
acestora;

K) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de identitate electronice,
pe care le elibereaza solicitantilor;

I) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative;

0) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani coopereaza

cu institutiile din domeniul ordinii publice, sigurantei si apararii nationale;

p) formuleazad propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,

etc.

r) Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si

anual, in cadrul structurilor, precum si procese verbale de scadere din gestiune a cartilor de

identitate, cartilor de identitate provizorii;

s) asigura securitatea documentelor;

s) coordoneaza si controleazd modul de gestionare si intocmire a registrelor de stare civild;

t) deserveste, prin statia mobila, cele 20 de comune arondate Serviciului, precum si centrele de

plasament a copiilor cu deficiente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului Vrancea, Penitenciarului Focsani, precum si a persoanelor cu dizabilitati de pe raza

Municipiului Focsani;

t) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

u) colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale la locuri de

cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitd{i de cazare turistica, in vederea

identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor
urmarite in temeiul legii;

v) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitatile sanitare,

ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

W) sesiseaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor;

x) indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea Serviciului.



SERVICIUL EVIDENTA PERSOANE, ARHIVA- SECRETARIAT, JURIDIC

Sectiunea I 5
ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.15. Principalele atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de
identitate sunt:

a)

b)

c)

primeste, analizeaza, actualizeaza si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, nscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

primeste, analizeaza, actualizeaza si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate
pentru persoanele care isi schimba domiciliul din straindtate Tn Romania, precum si a
persoanelor ce dobandesc cetatenia romana;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in Penitenciar din zona de
responsabilitate si inméneaza documentele solicitate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de

€)
f)
9)

h)

)

K)

)

identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de

identitate;
inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate
si a cartilor de identitate provizorii,
inregistreaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor pe baza comunicarilor primite
de la serviciile de stare civild, cetatenii romani nou nascuti cu domiciliul Tn raza de
competentd a Serviciului,
introduce, actualizeaza, exploateaza si valorifica datele din Registrul National de Evidenta
a Persoanelor,
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu orice modificare intervenita in
statutul civil al persoanelor in baza comunicarilor primite de la serviciile de stare civila sau
de la Ministerul Afacerilor Externe pentru evenimentele de stare civild intervenite in
strainatate,
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile primite de la
Autoritatea Nationald pentru Cetatenie, pentru cei care dobandesc sau pierd cetatenia
romana,
inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

m) desfasoara activitati de distribuire a cartilor de identitate;

n)
0)

p)

desfasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenfii economici si catre
cetateni;

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate n Registrul National de Evidenta a
Persoanelor constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori.



q) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile primite de la
organele judiciare pentru persoanele fatd de care s-a dispus interzicerea exercitarii
drepturilor electorale, interzicerea prezentei sau parasirii localitdtii, precum si pentru
persoanele puse sub interdictie;

r) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun;

S) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative primite
in urma verificarilor in teren efectuate de catre lucratorii din cadrul Inspectoratului de Politie
Judetean Vrancea si Politia Locald a Municipiului Focsani;

t) colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare Tn comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

u) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii;

V) solutioneaza cererile formatiunilor operative din Ministerul Afacerilor Interne, Serviciul
Roman de Informatii, Serviciul de Protectie si Paza, Justitie, Parchet, Ministerul Apararii
Nationale privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

w) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

X) solicita Serviciului Judetean de Evidenta Persoanelor Vrancea atribuirea de noi CNP-uri
pentru persoanele ce au coduri numerice atribuite eronat;

y) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;

z) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul Serviciului,

aa) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

ab) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

ac) arhiveaza corespondenta inregistrata conform legislatiei;

ad) organizeaza, asigurd conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale

manuale;

ae) verifica zilnic corespondenta transmisa prin Protocolul pentru Transfer de Fisiere;

af) distruge, pe baza de proces verbal, actele de identitate anulate la primirea, la ghiseul

Serviciului, a cererilor de eliberare a cartilor de identitate precum si a persoanelor decedate;

ag) deplaseazd la solicitarea autoritatilor locale statia mobild de preluat imagini in vederea

punerii n legalitate cu acte de identitate a persoanelor din cele 20 de comune arondate

Serviciului, precum si la cererea persoanelor fizice cu dizabilitati ce nu se pot deplasa la ghiseul

Serviciului;

ah)asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si

securitatea documentelor Serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

ai) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si

raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;



aj) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

ak) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

al) Tnainteaza pe baza de adresa cartile de identitate provizorii care sunt gasite, recuperate si
emise de alte Servicii Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor, pentru a fi atasate la
carnetul de unde au fost decupate;

am) desfasoara activitatile prevazute de legislatia in domeniu cu privire la actele de identitate
gasite;

an) desfasoara activitati de reducere a numarului cetatenilor care nu detin acte de identitate
valabile , conform Dispozitiilor Directiei de Evidentd a Persoanelor si ale Inspectoratului
General al Politiei Romane;

ao) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ;
aq) colaboreaza cu Primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;
ar) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Sectiunea 11
ATRIBUTIILE CONSILIERULUI JURIDIC

Art.16. Consilierul juridic din cadrul institutiei are si atributii de achizitii publice, conform
fisei postului. Consilierul juridic are urméatoarele atributii principale :

a) asigura reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti;

b) intocmeste intampinari, apeluri si recursuri catre instantele competente;

C) tine evidenta citatiilor si a sentintelor instantelor de judecata;

d) verifica si avizeaza pentru legalitate documentele cu caracter juridic si administrativ emise
de institutie; raspunde 1n scris la petitiile adresate de persoanele fizice si juridice;

e) participa la negocierea clauzelor contractuale si intocmeste proiectele de contracte necesare
functionarii serviciului;

f) intocmeste Planul anual de achizitii publice in vederea asigurarii cu materiale, mijloace fixe
si obiecte de inventar, pe baza referatelor comunicate de celelalte servicii si compartimente
din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Focsani,
conform procedurilor legale si in functie de creditele bugetare aprobate pentru anul in curs;

g) alege procedurile utilizate, in conformitate cu legea cadru din domeniul achizitiilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

h) publica anunturile de intentie, de participare si de atribuire in Platforma publica de Achizitii
Publice;

1) Intocmeste sau, dupa caz, coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire
sau selectare, intocmeste referatele pentru aprobarea procedurii selectate pentru atribuirea
contractului de achizitii publice s1 pentru constituirea comisiei de evaluare , stabileste
criteriile de atribuire.

J) organizeaza desfasurarea procedurilor aprobate pentru atribuirea contractului de achizitii
publice, pune la dispozitie documentatia de atribuire, intocmeste si transmite raspunsurile la
clarificarile solicitate de ofertanti, stabileste reguli de participare , realizeaza aplicarea si
finalizarea procedurilor de atribuire.

K) intocmeste si redacteaza procesele verbale de deschidere si hotararile comisiei de evaluare;

[) intocmeste si transmite rezultatul aplicarii procedurilor de achizitie catre toti ofertantii
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participanti, in cel mult doud zile de la data la care comisia de evaluare a stabilit oferta
castigatoare;

m) asigura secretariatul tuturor procedurilor de achizitii initiate, impreuna cu comisiile de

n)

0)
P)

q)
r

)

evaluare;

intocmeste contractele de achizitii, dupa ce dosarul de achizitie este prezentat conducerii
institutiei;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul anului;

editeaza rapoartele trimestriale, lunare referitoare la achizitii, conform legilor si a altor acte
normative in domeniu, adresele catre institutiile publice, societatile si persoanelor fizice cu
care se corespondeaza;

constituie si actualizeaza baza de date cu privire la furnizorii, executantii sau prestatorii al
caror obiect de activitate poate fi achizitionat prin cumpararea directa in cursul anului.

s) participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de Serviciu care angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

t) urmareste si analizeaza modul de solutionare si respectarea termenelor legale de rezolvare in
domeniul petitiilor adresate Serviciului, privind aspecte ce fac obiectul activitatii acestuia;

t) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii cu caracter personal;

u) asigura proiectarea, documentarea, implementarea si mentinerea unui sistem de management
al calitatii in cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani;

V) se asigurd ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt stabilite,
implementate si mentinute;

W) asigura raportarea managementului despre functionarea sistemului de management al
calitatii si despre orice necesitate de Tmbunatatire;

X) asigurd mentinerea legaturii cu organismele de certificare referitoare la sistemul de
management al calitatii;

y) asigurd accesul liber la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata;

Z) organizeaza si intocmeste procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica si
achizitie directa in conformitate cu legislatia in vigoare privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii;

aa) efectueaza verificari in Sistemul National Integrat de Introducere si Actualizare a
Informatiilor Legate de Evidenta Persoanelor in vederea furnizarii de date cu caracter
personal pentru diferite institutii sau persoane fizice, in conformitate cu prevederile
Regulamentului European in domeniu;

bb)Ocupantul postului face parte din Comisia de monitorizare in vederea implementarii si
dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial din cadrul Serviciului, respectand
Regulamentul acesteia;

cC) Asigura respectarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publicd, modificata si republicata;

dd) Asigura confidentialitatea datelor .



Sectiunea 111
ATRIBUTIILE PE LINIE DE ARHIVA-SECRETARIAT

Art.17 Principalele atributii:
l.initiazd §i organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor, in cadrul
institutiei; asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmarste modul de aplicare a nomenclatorului la constituireadosarelor;
2. verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; Intocmeste
inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;
3. convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute
de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
4. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
5. pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
6. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace de stingere a
incendiilor), informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;
7. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
8. pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
9. primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor;
10. verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
11. asigura Tnregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii acestora;
12. desfasoara activitatea de secretariat — registratura.
Activitatea de inregistrare a documentelor se realizeaza in registrele speciale:

1. Registrul unic pentru inregistrarea registrelor si condicilor- se inregistreaza toate
registrele si condicile institutiei;
Registrul pentru Inregistrarea corespondentei ordinare;
Registrul pentru furnizarea datelor cu caracter personal;
Registrul de evidenta a petitiilor;
Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public;
Condica predare-prmire corespondentd ordinara secretariat;

7. Condicd predare-primire corespondentd ordinara Stare Civila.
- Actele care se inregistreazd in cadrul activitatii de registraturd pot fi primite prin
corespondenta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax, sau e-mail.
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- Inregistrarea se face in registre tipizate, conform plajei de numere aprobati prin Dispozitia
Directorului Executiv, incepand cu data de Olianuarie si incheindu-se la data de 31 decembrie
a fiecdrui an.
- Pe fiecare document primit se aplica stampila de inregistrare. In cazul in care solicitarea
depusa se compune dintr-un dosar care contine mai multe file, stampila se aplicad pe primul
document, mentionandu-se numarul de file.
- Actele adresate gresit se Tnregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile institutiei competente,
comunicandu-se acest lucru emitentului.
- Petitiile anonime se inregistreaza, insa sunt clasate conform legii.
- repartizeaza corespondenta si o predd dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;
- Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de a da rezolutie pe acte il are Directorul institutiei.
Repartizarea  corespondetei se face scriindu-se in coltul din dreapta sus,
compartimentele/serviciul de activitate.
- Corespondenta cu rezolutia Directorului institutiei este reluatd de registraturd si predata
compartimentelor/serviciului de specialitate indicate in rezolutie.
13. asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
14. organizeaza si desfasoara actvitatea de primire in audienta a cetdtenilor de catre conducerea
Serviciului sau angajatului desemnat;
15. asigura confidentialitatea datelor;
16. asigura securitatea stampilelor aflate in gestiune: stampila de Inregistrare a documentelor si
stampila institutiei.
17. acorda relatii telefonice;
18. transmite raspunsuri prin fax;
19. asigurd corespondenta cu Primaria Municipiului Focsani, Trezorerie, Administratia
Finantelor Publice Vrancea, Statistica Judetului Vrancea si alte institutii;
20. ocupantul postului este responsabil de realizarea obiectivelor individuale;
21. promoveaza relatii de colaborare in cadrul Serviciului si cu celelalte compartimente din
cadrul institutiei;
22. ocupantul postului conduce autovehiculul institutiei, in scopul deplasdrii in interesul
serviciului, respectand instructiunile de securitate si sanatate in munca si legislatia cu privire la
circulatia pe drumurile publice;
23. ocupantul postului raspunde de bunurile date in folosinta, conform legii;
24. ocupantul respectd prevederile Codului de conduitd, Regulamentului Intern,
Regulamentului de Organizare si Functionare, normele de securitate si sanatate in munca;
25. ocupantul postului este membru in Comisia de monitorizare;

Ocupantul postului Indeplineste orice alta sarcini stabiliti de conducere si participa la
toate activitatile organizate Tn cadrul institutiei ori de cate ori este nevoie.

SERVICIUL STARE CIVILA
Art.18. Principalele atributii pe linie de stare civila sunt:
a) Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,

in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civila nregistrate;

10



b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila;

C) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, precum si ale legilor actuale privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila.
Dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civild. Elibereaza extrase multilingve;

e) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani. Actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare decadal inregistrarii decesului, documentul de evidenta militara
aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

h) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

1) atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza
si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

J) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmator si il comunica, anual, structurii din cadrul Serviciul
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Vrancea;

K) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

I) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza Serviciului Public
Judetean de Evidenta a Persoanelor, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

m) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreunad cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre Serviciul Public Judetean de Evidenta a Persoanelor in
coordonarea carora se afla;
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n) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate Tn cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le Tnainteaza Serviciului Public Judetean pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere sau de rectificare de catre Primarul unitatii administrative-
teritoriale competente;

0) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune Primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Vrancea,

p) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la Directia de Evidenta a
Persoanelor prin structura de stare civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Vrancea;

g) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, 0 comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de
Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Administratiei
Judetene a Finantelor Publice Vrancea din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice a Judetului Galati, de la locul de domiciliu al solicitantului;

r) inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Vrancea
exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele
din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civila - exemplarul I;

S) sesizeaza imediat Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Vrancea,
in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;

t) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

u) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioarad
a actelor de stare civila pentru cetdfenii romani si persoancle fara cetatenie domiciliate in
Romania;

V) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de catre Serviciul
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanclor Vrancea a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritétile straine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila;

W) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii,

X) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la Primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se
afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, n
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

y) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
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dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in
care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a
in actele de 1dentitate) si constituie dosarul de divort;

z) constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor n materie de stare civila,, elibereaza certificatul de divort care
va fi Tnmanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

aa) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Serviciul Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoaneclor Vrancea, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta,

ab) colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

ac) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

ad) transmite, lunar, la Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Vrancea situatia indicatorilor specifici;

ae) transmite, semestrial, la Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Vrancea situatia casatoriilor mixte;

af) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

ag) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune
ce-i revin in temeiul legii;

ah) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;
ai) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei proprii,

aj) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

ak) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

al) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

am) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative;

an) trimite zilnic decesele tuturor cetatenilor romani cu drept de vot, inregistrate pe raza
Municipiului Focsani, pentru radierea din Registrul Electoral — Primariei Municipiului Focsani;
at) trimite lunar la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald Vrancea situatia cu
persoanele decedate cu varsta 0-18 ani;

at) primeste cereri de schimbare a numelui pe cale administrativa, efectueaza verificari si
propune prin referat aprobarea sau respingerea cererii i se inainteaza catre Serviciul Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Vrancea.

au) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild in conditiile legii.
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ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE

Art.19. Compartimentul Resurse Umane desfasoard activitati de resurse umane, conform fisei
postului. Indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) coordoneaza si asigura activitatea privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregatirea continua, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea,
sanctionarea, precum si prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul contractual si
functionarii publici din structura Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Focsani,

b) executd activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de
munca a personalului Serviciului;

C) organizeaza si desfasoara concursuri/examene pentru ocuparea functiilor publice sau
contractuale vacante din cadrul Serviciului, de promovare in clasa, in grad profesional;

d) intocmeste si gestioneaza documentele de personal si emite Dispozitii de angajare, detasare,
transfer, suspendare sau incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor de munca,
avansare in gradatie de vechime, avansare in clasa, grad profesional, numire in functie
publica, stabilire drepturi salariale, constituire comisii de specialitate, etc.;

e) intocmeste documentele necesare in vederea pensionarii personalului in conditiile legii;

f) elibereaza, la cererea personalului, adeverinte si alte documente prin care se atesta anumite
situatii ce rezulta din evidentele ce le detine;

g) asigura, conform legii, acordarea concediilor de odihna, de studii, fara plata si a altor situatii
prevazute de lege;

h) urmareste completarea si depunerea declaratiilor de avere si de interese de catre functionarii
publici din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani si postarea acestora pe site-ul institutiei;

1) asigura acordarea tuturor drepturilor salariale legale personalului Serviciului, in limita
Bugetului aprobat;

j) coordoneaza aplicarea politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii
personalului ;

k) asigurd aplicarea reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor Serviciului pentru Evidenta
Persoanelor;

1) intocmeste, lucrari statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale, lucrari pentru Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, Directiei de Evidenta a Persoanelor, Directia Judeteand de
Statistica si Administratia Judeteana a Finantelor Publice Vrancea;

m) asigura confidentialitatea datelor;

n) asigura gestionarea fiselor de post pentru toti salariatii Serviciului;

o) intocmeste state de functii, state de plata, verificd prezenta salariatilor, inregistreaza
concediile medicale;

p) gestioneaza rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului contractual;

r) participa la intrunirea comisiilor de disciplina si paritare;

s) tine evidenta Dispozitiilor emise si asigura transmiterea lor catre persoanele interesate;

s) intocmeste anual adeverintele de venit conform Declaratiei 205 si asigura transmiterea unui
exemplar salariatilor;

t) asigura consiliere etica salariatilor.
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ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR- CONTABILITATE

Art.20. Compartimentul financiar-contabil indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigurda organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

b) asigura plata integrala si la timp a drepturilor salariale ale personalului;

C) urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

d) raporteaza lunar, situatia privind executia Bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite
de ordonatorul principal de credite;

e) organizeaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor finantate din bugetul local si venituri
proprii, prin care se asigurd evidenta platilor de casa, cit si a cheltuielilor efective pe
structura clasificatiei bugetare;

f) raspunde de deschiderile de credite si a platilor, potrivit normelor legale;

g) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de
tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli, precum si de
prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare;

h) intocmeste evidenta contabila analitica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
ale Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor, indruma si controleaza modul
de punere in aplicare a acestora;

1) dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale;

J) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu
dispozitiile legale;

K) asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv;

I) wverifica si efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

m) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare la

activitatea financiar contabila;

n) fundamenteaza proiectul de Buget si urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

0) intocmeste evidenta contabilda analiticd a activelor fixe corporale si necorporale, a

materialelor consumabile, a materialelor de natura obiectelor de inventar si a consumului de

carburant auto;

p) intocmeste raportari sintetice lunare privind situatiile financiare, monitorizarea cheltuielilor

de personal,

q) Intocmeste lunar Declaratia 112 pentru a fi transmisda Administratiei Judetene a Finantelor

Publice Vrancea.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV

Art.21. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii principale :
a) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnica, investitii, reparatii, cheltuieli
materiale si servicii pentru intretinere;
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b) raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara
plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

c) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al Serviciului, prin mentinerea
durabilitatii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor, evidenta de cadastru si
ia masuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la imobilele folosite;

d) asigura mentinerea curateniei si ordinii in cladire si celelalte suprafete aflate Tn administrarea
Serviciului;

e) asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
serviciului;

f) coordoneaza, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a
mijlocului de transport din dotare, incadrarea conducatorului auto, efectuarea testarii periodice
in domeniu, precum si calculul cantitatii de carburant;

g) organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de protectie a muncii
si a prevenirii §i stingerii incendiilor;

h) asigura constituirea fondului arhivistic din documentele rezultate din activitatea proprie;

1) urmareste derularea contractelor privind lucrarile de Intretinere §i reparatii curente a bunurilor
si spatiilor din administrarea institutiei;

j) ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmicad cu materialele solicitate de personalul
institutiei, conform graficelor de livrare stabilite impreuna cu furnizorii;

k) organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtii de depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare i ia masuri pentru gospodarirea
judicioasd a bunurilor materiale din nzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si
inlaturarea oricaror forme de risipa.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.22. (1) Atributiile Directorului executiv si ale celorlalti salariati cu functii de conducere
sau de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Serviciului Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Focsani, fisele posturilor vor fi
reactualizate, cu aprobarea Directorului executiv.

Art.23. Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Focsani este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai, prevederile prezentului Regulament.

Art.24. Prezentul Regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare si cu
fisele posturilor.

Art.25. Completarea sau modificarea prezentului Regulament se face cu indeplinirea
formalitatilor prevazute pentru adoptarea lui.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Victor Dumitru

Contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI FOCSANI
Marta Carmen Ghiuta
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